alnog centra za vanjsko vrednovanje obrazovanja (Narodne

Na temelju &lanka Statuta Nacion
vanje obrazovanja donosi

novine broj 01/06) ravnateljica Nacionalnog centra za vanjsko vredno

UPUTU
O PLANIRANJU, PRIPREMI I PROVODENJU POSTUPAKA NABAVE U
NACIONALNOM CENTRU ZA VANJSKO VREDNOVANJE
OBRAZOVANJA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

anje i odgovornost ustrojstvenih jedinica Nacionalnog

(1) Ovom se Uputom ureduje postup
elj) u planiranju,

centra za vanjsko vrednovanje obrazovanja (u daljnjem tekstu: Centar ili narucit
pripremi i provodenju postupaka javne nabave, i postupaka nabave roba, radova i usluga na koje

se ne primjenjuje Zakon o javnoj nabavi, te pra¢enju izvrSenja sklopljenih ugovora.

(2) U provedbi postupaka nabave roba, radova ili usluga, pored ove Upute, obvezno je
primjenjivati i druge vaZece zakone, podzakonske propise, upute, odluke i pravilnike, a koji se
odnose na pojedini predmet nabave.

2. DEFINICLJE I POJMOVI
Clanak 2.

Osim ako ovom Uputom nije izri¢ito druk¢ije odredeno ili kontekst ne zahtijeva druk&ije, rijeci u
jednini obuhvacaju i mnoZinu, rije¢i u mnoZini obuhvacéaju i jedninu, rije¢i u muskom rodu
obuhvacaju i Zenski rod, rije¢i u Zenskom rodu obuhvacaju i muski rod.

Javna nabava obuhvaéa skup postupaka odnosno radnji koje narugitelji prema vaZecem zakonu
kojim se ureduje sustav javne nabave moraju provesti prije zakljucivanja ugovora o javnoj

nabavi roba, radova ili usluga.

Jednostavna nabava je nabava roba i usluga procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna,
odnosno nabava radova procijenjene vrijednosti do 500.000,00 kuna.

Tehnicki nositelj je ustrojstvena jedinica Centra (Sluzbe, Odjeli) koja:
- planira i iskazuje potrebe za nabavom roba, radova i usluga,
- izraduje i podnosi zahtjev za planiranje nabave roba, radova i usluga,
- izraduje i podnosi zahtjev za nabavu/zahtjevnicu,
- prati izvrienje sklopljenih ugovora/okvirnih sporazuma o nabavi i o tome obavjestava

Financijsku sluzbu.

Odluka o imenovanju ¢lanova povjerenstva za nabavu je akt kojim ovlastena osoba inicira
nabavu, definira na¢in provedbe postupka nabave i imenuje ¢lanove povjerenstva za nabavu,

njihove obveze i ovlasti.

Predmet nabave mogu biti robe, radovi ili usluge. Predmet nabave se na na¢in da predstavlja
tehni¢ku, tehnolo3ku, oblikovnu, funkcionalnu i/ili drugu cjelinu.



Jedinstveni rje¢nik javne nabave (CPV) je referentna nomenklatura koja se primjenjuje u
postupku javne nabave, a istodobno osigurava istovjetnost s ostalim postoje¢im

nomenklaturama.

Procijenjena vrijednost nabave je vrijednost predmeta nabave Ciji se izracun temeljl na

ukupnom iznosu, bez PDV-a. Pri izradunu procijenjene vrijednosti nabave narucitelj mora uzeti

u obzir ukupnu vrijednost nabave, koja ukljucuje sve opcije i moguéa obnavljanja ugovora.

Plan nabave je dokument uskladen s financijskim planom u kojem su, na temelju zahtjeva za
planiranje nabave robe, radova i usluga, objedinjene potrebe Centra za pojedinu proracunsku

godinu.

3. AKTIVNOSTI U PROVEDBI NABAVE ROBA, RADOVA 1 USLUGA

Clanak 3.

Postupak nabave roba, radova i usluga provodi se kroz sljedece aktivnosti:
- planiranje potreba za robom, radovima 1 uslugama,
_ izrada zahtjeva za planiranje nabave robe, radova 1 usluga,
- izrada plana nabave,
- izrada zahtjeva za nabavu,
- slanje upita/poziva za dostavu ponude,

- provedba postupka nabave,

- sklapanje ugovora/okvirnog sporazuma/izdavanje narudzbenice,

- dostava ugovora/okvirnog sporazuma tehni¢kom nositelju,

zaprimanje naruene robe, radova ili usluga od strane tehnickih nositelja,
kontrola izvrienja ugovora/okvirnih sporazuma od strane tehnickih nositelja.

4. PREDUVJETI ZA POKRETANJE POSTUPKA NABAVE

Planiranje potreba

Clanak 4.

Tehnicki nositelji planiraju potrebe za robom, radovima i uslugama za narednu proradunsku
godinu u skladu s potrebama Centra, sukladno Zakonu o proraéunu, Uputi za izradu prijedloga

drzavnog prorauna Ministarstva financija i planiranim aktivnostima.

Zahtjev za planiranje nabave robe, radova i usluga

Clanak 5.

(1) Zahtjev za planiranje nabave robe, radova i usluga je dokument kojim tehni¢ki nositelj
iskazuje svoje potrebe roba, radova i usluga za narednu proratunsku godinu i koji sluzi kao
podloga za izradu prijedloga plana nabave, odnosno kojim tehnicki nositelj tijekom proradunske

godine iskazuje potrebe za izmjenom i/ili dopunom plana nabave.

(2) Zahtjev za planiranje nabave robe, radova i usluga tehnicki nositelji podnose Financijskoj
sluzbi najkasnije u roku 10 dana od dana zaprimanja zahtjeva Financijske sluzbe za dostavom
istog. Zahtjev za planiranje nabave roba, radova i usluga izraduje se prema Obrascu 1. ove

Upute.



(3) Zahtjev za planiranje nabave roba, radova i usluga tehnicki nositelj je duZan podnijet
Financijskoj sluzbi i ako se tijekom proraCunske godine pojavi potreba za nabavom dodatnih
roba, radova ili usluga koji nisu obuhvaceni planom nabave.

(4) U slugaju iz stavka 3. ovog ¢lanka, tehni¢ki nositelj duZan je zahtjev za planiranje nabave
roba, radova i usluga podnijeti Financijskoj sluzbi najkasnije 15 dana prije podno3enja zahtjeva

za nabavu.

(5) Na temelju zahtjeva iz stavka 4. ovog ¢lanka donose se izmjene i/ili dopune plana nabave.

Plan nabave

Clanak 6.

(1) Prijedlog plana nabave izraduje Financijska sluzba na temelju objedinjenih zahtjeva tehnickih
nositelja za planiranje nabave robe, radova 1 usluga.

(2) Plan nabave mora sadrzavati sve podatke propisane Zakonom o javnoj nabavi. Plan nabave
sadrzi najmanje sljedece podatke:

1. evidencijski broj nabave

2. predmet nabave

3. broj¢ana oznaka predmeta nabave iz jedinstvenog rje¢nika javne nabave (CPV)
4. procijenjena vrijednost nabave bez PDV-a, ako je poznata

5. vrsta postupka (ukljudujuéi posebne reZime nabave i jednostavnu nabavu)
6. navod sklapa li se ugovor ili okvirni sporazum

7. planirani pocetak postupka

8. planirano trajanje ugovora ili okvirnog sporazuma.

(3) Ako je predmet nabave podijeljen na grupe, podaci iz stavka 2. totka 2. — 8. ovoga Clanaka se
u plan nabave razraduju i unose za svaku pojedinu grupu predmeta nabave.

(4) U sluéaju jednostavne nabave, u plan nabave obvezno se unose podaci iz stavka 2. to¢aka 1.
— 5. ovoga ¢lanka.

(5) Financijska sluZba ¢e prije izrade plana nabave izvrsiti uskladenje prijedloga plana nabave s
odobrenim financijskim planom Centra.

(5) U plan nabave ne unose se podaci o nabavi roba, radova i usluga ¢ija je procijenjena
vrijednost manja od 20.000,00 kuna.

(6) Plan nabave te izmjene 1 dopune i/ili izmjene tog plana donosi Ravnatelj, najkasnije u roku
od 30 dana od usvajanja drzavnog proracuna.



Zahtjev za nabavu i zahtjevnica
Clanak 8.

(1) Zahtjeve za nabavu roba, radova i usluga izraduju tehnicki nositelji u skladu s planom nabave
i financijskim planom te ih pravovremeno dostavljaju Financijskoj sluzbi.

(2) Zahtjev za nabavu dostavlja se za pojedini predmet nabave iz plana nabave te mora
sadrzavati podatke o predmetu i uvjetima nabave. Zahtjev za nabavu se izraduje prema Obrascu
2. ove Upute.

(3) Za nabavu roba, te radova i usluga manje sloZenosti, procijenjene vrijednosti manje od
20.000,00 kuna, tehni¢ki nositelj izraduje zahtjevnicu prema Obrascu 3. ove Upute i dostavlja je
Financijskoj sluzbi.

(4) Iznimno od stavka 3. ovog €lanka, za nabavu potroinog uredskog materijala 1 tonera, tehnicki
nositelj izraduje zahtjevnicu prema Obrascu 4. ove Upute i dostavlja je Financijskoj sluzbi.

(5) Nakon dostave Zahtjeva za nabavu roba, radova i usluga Financijska sluZba utvrduje
sukladnost Zahtjeva s planom nabave i osiguranim sredstvima, te, u slu¢aju sukladnosti, isti
prosljeduje Ravnatelju na odobrenje. Nakon odobrenja Ravnatelja pokreée se propisani postupak

nabave.

5. PROVEDBA POSTUPAKA NABAVE

Postupci nabave

Clanak 9.

(1) Postupci javne nabave provode se u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi i provedbenim
propisima kojima se ureduje javna nabava.

(2) Postupci jednostavne nabave provode se u skladu s internim Pravilnikom Centra kojim se
ureduje podrudje jednostavne nabave.

(3) Obzirom na kapacitete Centra, te koli¢inu i sloZenost postupaka nabave, Ravnatelj centra ¢e
imenovati pojedine zaposlenike Centra za provodenje postupaka javne i bagatelne nabave ili
angazirati vanjske suradnike u skladu s potrebama Centra i odredbama Zakona o javnoj nabavi.

Odluka o imenovanju ¢lanova povjerenstva za nabavu

Clanak 10.

‘(1) Provedba postupka javne nabave zapocinje donosenjem odluke o imenovanju ¢lanova

povjerenstva za nabavu.

(2) Odluku o imenovanju €lanova povjerenstva za nabavu donosi Ravnatelj ili osoba koju on za

to ovlasti.

(3) Odluka o imenovanju ¢lanova povjerenstva za nabavu sadrzava sljedece podatke:

- podaci o javnom narucitelju,
- odgovorna osoba narugitelja,
- predmet nabave,



- evidencijski broj nabave,

- procijenjena vrijednost nabave,
odabrani postupak javne nabave i zakonska osnova za provodenje postupka javne

nabave,
podaci o gospodarskim subjektima kojima se upucuje poziv na dostavu ponude

pregovaratkom postupku bez prethodne objave, te drugim postupcima nabave kod

kojih Zakon o javnoj nabavi to predvida,
¢lanovi povjerenstva za nabavu narucitelja i njihove obveze i ovlasti u postupku

nabave.

(4) Najmanje jedan ¢lan povjerenstva za nabavu Centra po moguénosti se imenuje iz reda
sluzbenika ustrojstvene jedinice u ¢iju nadleznost spada pojedina nabava. Clanovima
povjerenstva za nabavu mogu se imenovati i predstavnici drugih ustrojstvenih jedinica, odnosno

druge osobe koje ne moraju biti zaposlenici Centra.

(5) U postupcima nabave, ¢lanovi povjerenstva za nabavu su duzni potpisati izjavu o postojanju
ili nepostojanju sukoba interesa u skladu s odredbama Zakona o javnoj nabavi.

6. RADNJE NAKON PROVEDENOG POSTUPKA NABAVE

Sklapanje ugovora/okvirnog sporazuma
Clanak 11.

(1) Na temelju provedenog postupka nabave, s odabranim ponuditeljem sklapa se ugovor/okvirni
sporazum ili se izdaje narudzbenica.

(2) Ugovor/okvirni sporazum mora biti u skladu s dokumentacijom za nadmetanje i ponudom.

(3) Ugovor/okvirni sporazum potpisuje Ravnatel; ili osoba koju on za to ovlasti.

(4) Jedan primjerak ugoﬁorafokvimog sporazuma pohranjuje se u predmetu, a jedan u poseban
registrator ugovora za tekuéu godinu. Po jedna preslika ugovora/okvimog sporazuma dostavlja

se Financijskoj sluzbi i tehni¢kom nositelju.

Provedba i praéenje izvrienja ugovora

Clanak 12.

(1) Za pracenje, evidentiranje i kontrolu izvrienja ugovora odgovoran je tehni¢ki nositelj,
podnositelj zahtjeva za nabavu.

(2) Po .zaprima_nju robe/izvrSenju radova ili usluga, tehnicki nositelj potpisuje otpremnicu,
dostavnicu/radni nalog ili zapisnik o isporuci/izvrienju &ime potvrduje da je isporutena
roba/izvrSeni radovi ili usluge u skladu s ugovorenim/narudenim. ‘

-(3) Tehn}'éki nositelj obavjestava Financijsku sluzbu o potrebi produljenja ugovorenog roka
1sporuke/izvrSenja radova ili usluga, te se o tome izraduje dodatak ugovoru.

(4) U slucaju da druga ugovorna strana nije ispunila svoje ugovorne obveze, tehnicki nositelji je
obvezan Financijskoj sluZbi i Ravnatelju dostaviti detaljno obrazloZeno izvjesée o neispunjenju
ugovornih obveza, zahtjev za raskid ugovora/okvimog sporazuma i zahtjev za poduzimanjem
potrebnih radnji zbog neispunjenja ugovornih obveza (naplata jamstva za uredno ispunjenje
ugovora, naplata ugovorne kazne i sl.).



(5) Na temelju izvjeSca i zahtjeva iz stavka 4. ovog ¢lanka poduzimaju se potrebne radnje zbog
neispunjenja ugovornih obveza.

Evidencija ponuditelja

Clanak 13.
Financijska sluzba vodi evidenciju o izvrSenju i raskidu ugovora o javnoj nabavi i okvirnih
sporazuma, na temelju koje se izdaju potvrde dobavljadima o urednom ispunjenju ugovora o

javnoj nabavi.
Izvjesca
Clanak 14.

Izvje$éa o javnoj nabavi prema nadleZnim tijelima izraduje i dostavlja Financijska sluzba.

7. NABAVA PUTEM SREDISNJE NABAVE
Clanak 15.

Za nabavne kategorije koje su predmet sredidnje javne nabave, Centar dostavlja podatke
Sredidnjem drZavnom uredu za sredi$nju javnu nabavu. U skladu s primjenjivim odlukama u

sustavu sredi$nje nabave Centar sklapa odgovarajuée ugovore.

8. OBRASCI
Clanak 16.

Tehni¢ki nositelji dokumentaciju potrebnu za provedbu postupaka nabave izraduju prema -

obrascima od 1. do 6., koji su sastavni dio ove Upute, u programima Microsoft Word i Microsoft
Excel, te ih dostavljaju Financijskoj sluzbi u pisanom ili elektronskom obliku.

9, ZAVRSNE ODREDBE

Ova Uputa stupa na snagu i primjenjuje se s danom donoSenja.




